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	          Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной

услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – 

коммунальных услуг населению»



В соответствии с Федеральными  законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 (в ред. Постановлений Правительства РФ от 19.08.2011 N 705, от 30.06.2012 N 674) 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (прилагается).

Глава сельсовета
                                                                      Утвержден
постановлением  Администрации ______________ сельсовета
Рубцовского района

от «___» ___________2011 г. № _____
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
1. Общие положения


а) Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги.

б)  Заявители – юридические и физические лица. От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).
в) Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах и адресе сайта Администрации Куйбышевского сельсовета Рубцовского района Алтайского края указана в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.  

Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления услуги, используя федеральную и краевую системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (при условии регистрации в «личном кабинете»), на сайте Администрации Куйбышевского сельсовета, на информационных стендах Администрации сельсовета, по телефону ( 838557) 74533.

Информация об услуге и об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для оказания данной услуги, об организациях, участвующих в предоставлении услуги, размещается в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с порядком, установленным субъектом федерации, должностным лицом, ответственным за предоставление данной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

а) Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – муниципальная услуга).

б) Услугу предоставляет Администрация Куйбышевского сельсовета Рубцовского района Алтайского края.
в) Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение заявителя имеющейся информацией о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее – Перечень информации), а именно:

- сведения о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

- сведения о требованиях к предоставлению коммунальных услуг;

- сведения об определении состава общего имущества в многоквартирном доме и требованиях к его содержанию;

- сведения о порядке и условиях заключения договоров на оказание коммунальных услуг;

- сведения о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги;

- сведения о порядке несения собственниками помещений в многоквартирном доме общих расходов на содержание и ремонт общего имущества;

- сведения о правах и обязанностях исполнителей услуг (юридических лиц независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальных предпринимателей, предоставляющих коммунальные услуги, производящих или приобретающих коммунальные ресурсы и отвечающих за обслуживание внутридомовых инженерных систем, с использованием которых предоставляются коммунальные услуги);

- сведения о правах и обязанностях потребителей (граждан, использующих коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности);

- сведения о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;

- сведения о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

- сведения о порядке изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

- сведения о порядке установления факта непредоставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества;

- сведения об ответственности исполнителя и потребителя;

- сведения о порядке приостановления или ограничения предоставления коммунальных услуг;

- сведения об особенностях холодного водоснабжения, осуществляемого через водоразборную колонку;

- сведения об особенностях продажи и доставки твердого топлива;

- сведения об осуществлении контроля за соблюдением порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- сведения об осуществлении контроля за содержанием общего имущества в многоквартирном доме.

В случае отсутствия запрашиваемых сведений в Перечне информации, результатом предоставления муниципальной услуги является письменное уведомление об отсутствии требуемых в запросе сведений.

г) Срок предоставления муниципальной услуги - срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления или получения заявления по электронной почте.

д) Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
              - Федеральным законом от 2 мая 2006года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006);

  - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006   № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006   № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006   № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 21.07.2008   № 549 «О порядке поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан».

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 04.06.2011 «123-ФЗ «О внесении изменений в Жилищный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011   № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»»;
- иными нормативно-правовыми актами.

е) Исчерпывающий перечень документов при предоставлении муниципальной услуги:

- муниципальная услуга предоставляется при письменном или устном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, а также посредством электронной почты.
ж) Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нет.

ж - 1) Запрещено требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено данным административным регламентом;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

з) Основаниями для отказа в приеме документов отсутствуют.
и) Основаниями для отказа в предоставлении и отказе муниципальной услуги, являются:

-,,Невозможность установить из содержания обращения, какая именно информация запрашивается.

- Отсутствие запрашиваемой информации в сельсовете.

к) Прочие организации в предоставлении услуги не участвуют.

л) Плата за предоставление услуги не взимается.


м) Максимальный срок ожидания в очереди на приём заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги 15 минут и при получении результата услуги  30 минут;  

             н) Регистрация заявления осуществляется в день поступления в Администрацию сельсовета.

             о) Требования к местам исполнения услуги:

        места для информирования и заполнения заявлений оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

Информационный стенд должен располагаться рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста и на нём размещены следующие материалы:

           - сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;

           - перечень документов, прилагаемых к заявлению;

           - образцы заполнения бланков заявлений; 

           - номер кабинета, фамилия, имя, отчество и должность специалиста – исполнителя услуги; 

           - время перерыва на обед, время технических перерывов. 

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

п) Доступность услуги определяется общими показателями доступности:

            - условия доступа к территориям, зданиям и помещениям;

           - наличие необходимой инфраструктуры (пандусы, оборудованные места ожидания);


- возможность получить исчерпывающую информацию о порядке предоставления услуги, в том числе по электронной почте.

              Показатели качества услуги:

         - удовлетворенность от процесса получения услуги и ее результата; 

         - исполнительская дисциплина должностных лиц;

         - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами – 2  при подаче заявления и при получении разрешения на строительство или уведомление об отказе в выдаче разрешения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения Административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

  1) Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры:


а) приём и регистрация заявления;


б) рассмотрение заявления Главой Куйбышевского сельсовета, направление на исполнение; 

в) Подготовка ответа содержащего информацию запрашиваемую заявителем. 

д) Направление заявителю ответа.

2. Последовательность административных  процедур исполнения функции представлены блок-схемами (приложения № 1) к настоящему административному регламенту.
3. Описание административной процедуры

а) Основанием для начала исполнения услуги является обращение заявителя в Администрацию сельсовета.

-б) Прием и регистрация заявления, прием документов; 
б) Прием заявлений:

 - основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (личное либо через представителя, доверенного лица) в орган предоставления заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- специалист Администрации, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, полномочия заявителя.

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист Администрации, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

1. При согласии заявителя устранить препятствия специалист Администрации, возвращает представленные документы, кроме заявления, и выдает перечень документов, необходимых для оформления;

2. При несогласии заявителя устранить препятствия Специалист Администрации,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги и принимает документы.

- специалист, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и внесение данных в журнал.

в) Рассмотрение заявления

-Рассмотрение заявления, принятие решения о подготовке информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
г) Срок рассмотрения заявления;
Общий срок административной процедуры рассмотрения заявления с комплектом документов, принятие решения об оформлении разрешения на снос, пересадку, обрезку зеленых насаждений или отказе в оформлении разрешения составляет не более 10 рабочих дней со дня предоставления заявления.

д) Приостановление или отказ предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основанием:

- при поступлении от заявителя (заявителей) письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги на указанный в заявлении срок;

е) Прекращение предоставления муниципальной услуги

- основанием для начала процедуры прекращения предоставления муниципальной услуги является личное обращение (либо письменное по почте) заявителя (его представителя, доверенного лица) к специалисту Администрации, уполномоченному на производство по заявлению.

- специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, осуществляет прием заявления, осуществляет его регистрацию в журнале регистрации и прекращает процедуру предоставления муниципальной услуги.
4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

а) Текущий контроль за исполнением должностными лицами положений регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется секретарем Администрации Куйбышевского сельсовета. Текущий контроль не оформляется документально. 

б) Плановые проверки проводятся раз в год секретарем  Администрации  сельсовета; по результатам проверки составляется докладная записка, которая направляется Главе сельсовета. 

 Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан или юридических лиц в Администрацию Куйбышевского сельсовета с жалобой на качество предоставления муниципальной услуги. В жалобе должны быть указаны сведения об обжалуемых действиях (бездействии) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. В этом случае Главой  сельсовета создается комиссия по проверке жалобы. По результатам проверки Глава сельсовета принимает решение о наказании должностного лица, если факты, изложенные в  жалобе, подтвердятся, или о подготовке мотивированного ответа заявителю.

Срок внеплановой проверки с  даты подачи заявления и до даты направления заявителю ответа составляет 15 рабочих дней.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

а)  заявитель  имеет право на обжалование принятых  решений или действий (бездействий)  должностных лиц в досудебном и судебном порядке. 

б) заявитель вправе в досудебном порядке обратиться с жалобой на принятое Администрацией сельсовета решение или действие (бездействие) должностных лиц Администрации направив её  по почте, с использованием сети «Интернет» и официального сайта Администрации сельсовета, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

в) жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;                                                             

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) сведения о место жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения  о местонахождении заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен  с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

ж) срок рассмотрения жалобы  не должен превышать 15 рабочих дней со дня её  регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений  - 5 рабочих дней. 

Приложение 1

к Административному регламенту муниципальной услуги «Предоставление информации

о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению»

Информация

о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах и адреса сайтов

1. Администрация  Куйбышевского     сельсовета

Местонахождение (юридический адрес): 658257, Алтайский край, Рубцовский район,п.Куйбышево, улица Центральная,6


Режим работы:

Понедельник – пятница с 8-00ч. до 17ч., 

Перерыв с 12-00 ч. до 14-00 ч.

             Телефон: 

 - специалисты  74 533

Адрес электронной почты: kuibychevo_adm @mail.ru
Приложение 2
к Административному регламенту муниципальной услуги «Предоставление информации

о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению»

Блок-схема прохождения Административных процедур при оказании муниципальной услуги



























Подготовка информации и предоставление заявителю 


результата оказания 


муниципальной услуги





Письменное уведомление, содержащее запрашиваемые сведения





Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений 











Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе








Прием, регистрация заявления








